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EXERCICIO 13

Objectivos especificos:

e Criar, abrir e gravar um documento
e Envelopes e etiquetas

e Tamanhos

1. Abra o programa Microsoft Office Word 2007 e crie um novo documento dentro da pasta exercicios dentro dos seus

documentos ao qual devera chamar: Exerciciol3_Envelope.

2. Para criar envelopes, Clique no separador Mailings> Envelopes.

3. Na sec¢do Envelopes - caixa Destinatdario, escreva o endereco do destinatadrio, e na caixa Remetente, escreva o

enderego do remetente, conforme a figura.

Envelopes e etiguetas

Envelopes l Etiquetas ]

Destinatario: = Imprirnir |

Aluno n® 9_9'\ ] e Adicionar ao documenta |

R. da Paciéncia n® 55 E

1111 - 333 Localidade Cancelar |
Opgdes... |

-
= Propriedades da franquia electrdnica. ..

[ adicionar Franquia electrdnica

Rua da Escola, n® 99
2222 - 555 Localidade

v

Antes de imprimir, cologque envelopes na impressaradlimentador Automatico,

Remetente: = ™ Omitir B’
— Pré-visualizar Papel
Escola Secundaria XPTO ”~ = ]

4. Clique em opg0Oes, para escolher o formato do envelope, e no tamanho do envelope escolha Tamanho personalizado.

Opcies de envelope

Opcdes de envelope l Opgdes de impressdo ]

Tamanho do envelope:

Destinatario

Tipo de letra... Da esquerda: |Autom, E:
De cima: |&utom. EI:

Remetente
Tipo de letra. .. [a esquerda:  [&utom. E:

De cima:  [Auktom. EI

Al

Pré-visualizagdo

Ok I Cancelar |

5. Aparece-lhe esta caixa: (verifique a largura e a altura do tamanho do envelope) depois carregue em OK.

Tamanho doenvel... |E|[z|

Largura:
Alkura: 16,2 cm El:
(04 | Cancelar |

6. Por fim, faga Adicionar ao documento.
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7. Escreva uma carta com o seguinte texto:

Venho por este meio informar, que o aluno nimero noventa e nove, morador na Rua da Paciéncia n.2 55, deverd
comparecer na Biblioteca da Escola para entregar os livros requisitados, pois a data de entrega terminou no dia 1 de Junho
de 2009.

O aluno devera pagar uma multa de 1€, por cada dia de posse de um livro, fora do prazo de entrega.

Grata pela atengao,

A funcionaria da Biblioteca

8. Grave o seu documento.
9. Para criar etiquetas, Clique no separador Mailings> Etiquetas.

10. Introduza o enderego, conforme a figura:

Envelopes e etiquetas

Envelopes  Etiquetas l

Endereco: < [ Usar endereco do remetente Imprimir |
o
Aluno r!ﬂ 99_ o Moo documento ‘
F. Paciéncia, n? 55 E
1111 - 333 Localidadd Cancelar |
Opgdes... ‘
—  Propriedades da franquia electrdnica... ‘
Etiqueta
Imnprirnir Awvery 44 e A5, C2160
(* Paginainkeira - mesma etiqueta Autocolante

" Uma etiqueta
= L =

[ adicionar franquia electrdnica

Antes de imprimir, coloque etiquetas no alimentador manual da impressora,

11. Pode-se alterar o remetente, fazendo clique em Usar enderego do remetente e escrevendo-o.

12. Pode-se imprimir apenas uma etiqueta, clicando em Uma etiqueta. Para imprimir uma pagina cheia com repeticGes da
mesma etiqueta, clique em Pagina inteira — mesma etiqueta. (neste caso vamos clicar em pagina inteira).

13. Cliqgue em opgoes, para escolher o formato das etiquetas e no nimero do produto a escolher: J4720, ou outro.

Opgoes de etiqueta

Informagdes sobre a impressora

() Impressoras de alimentacio continua

(%) Impressoras por pagina Tabuleiro: |Tabu|eir0 predefinido (Seleccio automatica) v

Informacdes sobre etiquetas

Fornecedores de etiguetas: | Avery A4/AS ~

MNimero de produte: Informacgdes sobre etiquetas

1211497 | Tipo: Etiqueta de Enderego
ﬁggg Altura: 2,12em

12350 - Largura: 4,57 cm

Tamarho de pégina: 21 am X 29,69 cm
14721 b

[ Detalhes. .. ] [ana etiqueta. .. ]

14. Depois clique em Detalhes, para observar as dimensdées das etiquetas. Seguidamente clique em OK.

15. Imprima as etiquetas como etiquetas.pdf.
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